UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI
SERVICIUL ACTE DE STUDII

REGISTRUL DE RISCURI
Nr. Obiectiv/ Descrierea riscului Circumstantele care Risc inerent | Strategia | Instrumentul | Termen | Risc rezidual | Respon- | Observatii
crt. Activitate favorizeaza aparitiariscului | P | I | E adoptati de control P|I E sabil
pentru risc intern/
o B managerial
0 1 2 3 4 |5] 6 7 8 9 10 (11| 12 13 14
| (4x5) (10x11) -
1. | Comandarea Comandarea unui numdr de | -primirea de informatii incorecte | 2 1 2 | Acceptare Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
formularelor tipizate | formulare mai mare decat cel | de la secretariatele facultatilor 2013 Marginean
pentru actele de studii | necesar -centralizare eronatd a
informatiilor primite de la
secretariatele facultatilor S e
Comandarea unui numdr de | -primirea de informatii incomplete | 2 | 2 4 | Tratarea Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
formulare mai mic decat cel | sau incorecte de la secretariatele riscului Monitorizare 2013 Marginean
necesar, sau necomandarea unui | facultatilor Supervizare
anumit tip de formular -centralizare eronatd a
informatiilor primite de 4 la
secretariatele facultétilor
-netransmiterea la  timp a /’
informatiilor
-necunoagterea  legislatiei  in
domeniu N
2. | Achizitionarea Neconcordante intre informatiile | -completare eronaté a facturilor de | 1 3 3 | Monitorizare | Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
formularelor tipizate | cuprinse in facturile primite de | cétre unitatea producétoare permanenta Supervizare 2013 Marginean
pentru actele de studii | la unitatea producatoare si | -verificare necorespunzatoare
informatiile ~ obtinute  dupd | efectuatd la preluarea/predarea
receptionarea formularelor | formularelor tipizate pentru actele
tipizate pentru actele de studii de studii de la unitatea
producitoare/la serviciul acte de
studii
3. | Pastrarea Nu se asigurd  protectia | -pastrarea formularelor tipizate | 1 3 3 | Monitorizare | Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
formularelor tipizate | formularelor tipizate pentru | pentru actele de studii in spatii de permanenta Reevaluarea 2013 Marginean
pentru actele de studii | actele de studii in conditii de | depozitare inadecvate, fara sisteme riscurilor
securitate deplind (impotriva | de alarma, cu umiditate excesiva,
furturilor, a incendiilor sau a |in dulapuri care nu asigurd
umiditatii) protectia impotriva incendiilor
Sustragerea unor formulare | -pastrarea formularelor tipizate | 1 3 3 | Monitorizare | Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
tipizate pentru actele de studii pentru actele de studii in spatii de permanenta Supervizare 2013 Maérginean
depozitare inadecvate, fara sisteme
de alarma




Nr. Obiectiv/ Descrierea riscului Circumstantele care Risc inerent | Strategia | Instrumentul Risc rezidual | Respon- | Observatii
crt. Activitate favorizeaza aparitia riscului adoptata de control I sabil
pentru risc intern/
managerial I
0 1 2 3 7 8 11 13 14
-lipsd de profesionalism sau
responsabilitate
-necunoagterea  legislatiei  in
B domeniu B
4. | Utilizarea Utilizarea altor formulare decit | -informatii incomplete sau Monitorizare | Monitorizare 1 Adina -
formularelor tipizate | cele in uz pentru tipul studiilor | incorecte referitoare la studiile permanenta Marginean
pentru actele de studii | absolvite, sau decét cele in uz la | absolvite
data absolvirii studiilor -necunoasterea/cunoasterea
insuficientd a modului de utilizare
a formularelor tipizate pentru
actele de studii
-lipsa de informare cu privire la
legislatia in domeniu |
5. | Casarea formularelor | Sustragerea unor formulare in | -lipsi de profesionalism sau Monitorizare | Monitorizare 1 Adina -
tipizate pentru actele | timpul casarii responsabilitate & permanenta Supervizare Marginean
de studii care nu mai -necunoasterea  legislatiei  in »
sunt valabile sau domeniu J
nefolosite timp de 10
ani de la achizitionare
6. | Primirea de la | Dezvoltarea unor actiuni -netransmiterea la  timp a Acceptare Informare 1 Adina -
secretariatele salturi In functie de termenele | documentelor Monitorizare Marginean
facultatilor a | limita stabilite -supraincdrcarea cu atributii si/sau
documentelor pe baza termene limita prea scurte
cirora se intocmesc -planificare §i organizare deficitara
actele de studii dupa a activitdtilor
incheierea unei
sesiuni
7. | Verificarea  adresei | Intocmirea actelor de studii -lipsa de implicare a personalului Monitorizare | Informare 1 Adina -
referitoare la debitele | pentru absolventi care prezintd | -insuficienta cunoastere a permanent3 Elaborare de Marginean
absolventilor pentru | debite si nesemnalizarea acestui | procedurilor privind documentele proceduri
care urmeazd a fi| fapt necesare pentru intocmirea actelor Monitorizare
intocmite actele de de studii Supervizare
studii
8. | Verificarea existentei | Existenta  unor  erori -structuri de culegere a datelor Monitorizare | Informare 1 Adina -
si corectitudinii | documentele  transmise inadecvate permanenta Monitorizare Marginean
datelor ce urmeazi a | secretariatele  facultatilor -lipsd de motivatie in oferirea Supervizare

fi inscrise in actele de
studii

vederea Intocmirii actelor de

studii

informatiilor
-control si feedback realizate doar
la final, nu §i pe parcurs




Nr. Obiectiv/ Descrierea riscului Circumstantele care Risc inerent | Strategia | Instrumentul | Termen | Risc rezidual | Respon- | Observatii
crt. Activitate favorizeaza aparitiariscului | P | I | E adoptata de control P|1 E sabil
pentru risc intern/
_J B ) managerial |
0 1 2 3 4 | 5] 6 7 8 9 10| 11| 12 13 14
| (4x5) (10x11)
Netransmiterea tuturor | -lipsa de implicare a personalului 2 1 2 | Monitorizare | Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
documentelor necesare pentru | -insuficienta cunoastere a permanentd Elaborare de | 2013 Marginean
intocmirea actelor de studii procedurilor privind transmiterea proceduri
documentelor Monitorizare
| Supervizare | |
Intarzierea transmiterii | -proceduri de rdspuns incomplet | 2 1 2 | Monitorizare | Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
raspunsului  la  problemele | formulate sau aplicate permanentd Elaborare de | 2013 Mirginean
semnalate -lipsa de implicare a personalului proceduri
-insuficienta cunoastere a Monitorizare
intereselor reciproce Supervizare
Neraportarea neregularititilor -insuficienta cunoastere a| 1 3 3 | Tratarea Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
reglementarilor specifice riscului Monitorizare 2013 Mairginean
domeniului de activitate Supervizare
-motivatie  insuficientd  pentru
implicarea in activitétile
serviciului B
9. | Completarea Completarea cu greseli a actelor | -lipsa motivérii Tn munca’ 2 2 4 | Tratarea Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
formularelor actelor | de studii -completarea eronatd a datelor riscului Monitorizare 2013 p | Mdrginean
de studii datorita neatentiei sau suprapunerii Supervizare 4
mai multor activitafi
-insuficienta cunoastere a
reglemetérilor privind modul de
completare a informatiilor
cuprinse in actele de studii
Imprimarea defectuoasa a actelor | -defectarea imprimantelor utilizate | 1 1 1 Acceptare Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
de studii -utilizarea unor imprimante uzate Monitorizare 2013 Mairginean
fizic i moral
10. | Completarea Necompletarea registrului sau | -lipsa motivarii in munca 1 2 2 | Monitorizare | Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
registrului de | completarea cu erori a acestuia -completarea eronatd a datelor permanenta Supervizare 2013 Marginean
evidentd a actelor de datorita neatentiei sau suprapunerii
studii mai multor activitati
11. | Aplicarea Aplicarea necorespunzdtoare a | -lipsa motivarii In munca 1 1 1 | Tratarea Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
fotografiilor pe actele | fotografiei pe actul de studii -aplicarea necorespunzitoare a riscului Monitorizare 2013 Maérginean
de studii prevézute cu fotografiei datoritd neatentiei sau Supervizare
“Loc pentru suprapunerii mai multor activitati
fotografie” Aplicarea unor fotografii | -insuficienta cunoagtere a| 1 2 2 | Monitorizare | Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
necorespunzdtoare pe actele de | conditiilor pe care trebuie sd le permanenta Monitorizare 2013 Marginean
studii indeplineasca fotografiile pentru a Supervizare
fi considerate corespunzétoare
-lipsa  motivdrii  in  munca,




Nr. Obiectiv/ Descrierea riscului Circumstantele care Risc inerent | Strategia | Instrumentul | Termen | Risc rezidual | Respon- | Observatii
crt. Activitate favorizeaza aparitiariscului | P | I | E adoptata de control P|I E sabil
pentru risc intern/
= - managerial -
0 1 2 3 4 |5 6 7 8 9 10| 11| 12 13 14
(4x5) (10x11)
neatentia -
Aplicarea pe actul de studii a | -deficiente in modul de transmitere | 1 2 2 | Monitorizare | Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
fotografiilor altei persoane a documentelor 1in vederea permanenta Monitorizare 2013 Mirginean
intocmirii actelor de studii Supervizare
-lipsa  motivdrii 1n  muncd,
o o neatentia .

12. | Completarea seriei si | Completarea gresita sau | -neatentia 2 1 2 | Tratarea Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
a numdrului  pe | necompletarea seriei §i  a | -suprapunerea mai multor activitati riscului Supervizare 2013 Marginean
suplimentele la | numéarului pe suplimentul la | -lipsa motivérii ITn munca

- diploma diploma -

13. | Eliberarea actelor de | Deficiente la stabilirea identitatii | -prezentarea unor acte de identitate | 2 | 2 4 | Tratarea Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
studii solicitantului si eliberarea actelor | eliberate cu mult timp in urma riscului Supervizare 2013 Marginean

de studii altei persoane -schimbarea aspectului titularului

fatd de momentul la care au fost

facute fotografiile de pe actul de

identitate sau de pe actul de studii

-neatentia datotatd

supraaglomerdrii &
Verificarea  insuficientd sau | -prezentarea unor acte de identitate | 2 1 2 | Tratarea Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
necorespunzatoare a datelor de | care contin greseli riscului Supervizare 2013 Mairginean
identificare ale titularului cu cele | -neatentia datorata
inscrise in actul de studii, inainte | supraaglomerarii
de eliberare
Titularul actului de studii sau | -supraaglomerare in timpul | 2 1 2 | Tratarea Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
imputernicitul ~ acestuia  nu | programului cu publicul riscului Supervizare 2013 Mairginean
semneazd de primire in toate | -suprapunerea mai multor activititi
locurile prevazute pentru | -neatentia
semnétura de primire
Neaplicarea sau aplicarea | -supraaglomerare in timpul | 2 1 2 | Tratarea Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
necorespunzitoare a timbrului | programului cu publicul riscului Supervizare 2013 Mirginean
sec, a sigiliului institutiei sau a | -suprapunerea mai multor activitati
datei eliberarii actului de studii | -neatentia
Persoana care elibereaza actul de | -supraaglomerare in timpul | 2 1 2 | Tratarea Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
studii nu semneazd in Registrul | programului cu publicul riscului Supervizare 2013 Marginean
de evidenta a actelor de studii la | -suprapunerea mai multor activitati
rubrica prevazutd in acest sens -neatentia :
Numir insuficient de persoane | -existenta unor perioade in care | 1 1 1 | Monitorizare | Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
implicate in  activitatea de | numarul solicitdrilor ~ pentru permanenta 2013 Marginean

eliberare a actelor studii

eliberarea actelor de studii este

foarte mare




Nr. Obiectiv/ Descrierea riscului Circumstantele care Riscinerent | Strategia | Instrumentul | Termen | Risc rezidual | Respon- | Observatii
crt. Activitate favorizeaza aparitiariscului | P | I | E adoptata de control P I E sabil
pentru risc intern/
- managerial )
0 1 2 3 4 | 5] 6 7 8 9 10 (11| 12 13 14
(4x5) (10x11)
-efectuarea concediului de odihnd,
simultan, de citre mai multe
persoane
-imbolndviri
Eliberarea actelor de studii | -existenta debitelor nu a fost corect | 1 3 3 | Monitorizare | Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
absolventilor care prezinta debite | notificatd de persoana care a permanentd Elaborare de | 2013 Mairginean
intocmit actele de studii proceduri
-supraaglomerare in timpul Monitorizare
programului cu publicul Supervizare
-suprapunerea mai multor activitati
-neatentia
14. | Intocmirea si | Dificultati la  identificarea | -solicitantul furnizeazd informatii | 2 1 2 | Tratarea Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
eliberarea documentelor din care rezultd | incomplete sau incorecte riscului 2013 Marginean
duplicatelor  actelor | situatia studiilor efectuate de | -cunoasterea deficitard a tipurilor
de studii solicitantul duplicatului de acte de studii eliberate pentru
diferite niveluri de studii, datorita
lipsei de experientd a personalifui
sau lipsei motivarii In muncd »
Documentele depuse in vederea | -solicitantul nu a primit informatii | 2 1 2 | Tratarea Monitorizare 31.12. 1 1 1 Adina -
intocmirii duplicatului actului de | corecte si complete referitor la riscului 2013 Mairginean
studii nu sunt in conformitate cu | documentele necesare
reglementérile in vigoare -solicitantul nu prezinta
documentele conform
) informatiilor primite
Intocmirea cu erori a | -cunoasterea deficitard a| 1 2 2 | Monitorizare | Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
duplicatului actului de studii reglementdrilor  referitoare  la permanentd Monitorizare 2013 Marginean
intocmirea duplicatelor actelor de Supervizare
studii
-neatentia  datoritd suprapunerii
i mai multor activititi
15. | Intocmirea si | Neprezentarea tuturor | -solicitantul nu a primit informatii | 2 1 2 | Tratarea Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
eliberarea documentelor necesare pentru | corecte §i complete referitor la riscului Monitorizare 2013 Marginean
adeverintelor de | eliberarea adeverintei de | documentele necesare Supervizare
autenticitate  pentru | autenticitate -solicitantul nu prezinta
actele de studii documentele conform
informatiilor primite ,
Intocmirea cu erori a adeverintei | -cunoasterea deficitard a| 1 2 2 | Tratarea Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
de autenticitate reglementdrilor  referitoare  la riscului Monitorizare 2013 Marginean
intocmirea adeverintei de Supervizare
autenticitate -
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Obiectiv/ Descrierea riscului Circumstantele care Risc inerent | Strategia | Instrumentul | Termen | Risc rezidual | Respon- | Observatii
Activitate favorizeazi aparitia riscului | P adoptati de control P |1 E sabil
pentru risc intern/
| managerial
1 3 4 7 8 9 10 11| 12 13 14
B ] (10x11)
-neatentia  datoritid suprapunerii
mai multor activitéti B
Gestionarea  arhivei | Pregitirea necorespunzatoare a | -proceduri de manipulare a | 2 Tratarea Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
proprii documentelor documentelor insuficient riscului Monitorizare 2013 Mirginean
arhivarii cunoscute sau insusite Supervizare
-lipsa sau necunoasterea
procedurilor de arhivare a
B documentelor | .
Pierderea unor documente din | -neasumarea responsabilitatii | 1 Monitorizare | Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
arhiva serviciului personalului cu privire la arhivarea permanenta Monitorizare 2013 Marginean
- si pastrarea documentelor Supervizare
Verificarea, Nesesizarea unor erori cuprinse | -cunoasterea deficitara a| 2 Tratarea Informare 31.12. 1 1 1 Adina -
inregistrarea in foile matricole la cerere sau in | reglementdrilor  referitoare  la riscului Monitorizare 2013 Mirginean
eliberarea foilor | Programele analitice informatiile cuprinse 1n aceste Supervizare
matricole la cerere si documente
a Programelor -neatentia datoritd suprapunerii
analitice mai multor activitati &
Preluarea  apelurilor | Furnizarea -solicitdrile primite sunt neclare | 2 Tratarea Informare 31.12. 1 1 1 Agina -
telefonice incorecte incomplete | sau incomplete riscului Monitorizare 2013 Marginean
solicitantilor -cunoasterea deficitara a Supervizare
reglementarilor specifice
domeniului de activitate
-neatentia datoritd suprapunerii
B mai multor activitati
Intocmit, Aprobat,
Sef Serviciu Acte de studii, Rector,




